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Descri¢do e/ou itens alterados

00 Criagdo do procedimento.

01 Adequag¢do ao novo modelo, inclusdo "de material de consumo" no titulo, substituigdo das imagens das telas do sistema antigo para s
novas telas do sistema SGA WEB ALMOXARIFADO.
Ajuste textual para melhor entendimento por parte dos usudrios; Retirado do item 3 Documento complementar "Plano de

02 Gerenciamento de Residuos de Servigo de Saude COGIC" por ndo fazer mais parte do processo; Retirado a linha "Verificar os materiais a
serem descartados nos locais de origem" da responsabilidade da COGIC item 6.2, por ndo fazer mais parte do processo. A classificagdo
do documento foi alterada de POP para IT (Instrugdo de Trabalho) por se tratar de execugdo de tarefa.
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1 Objetivo

Orientar a execug¢3o do processo de solicitagdo de descarte dos residuos "perigosos" e "n&o perigosos" armazenados no Almoxarifado Central / COGEAD
pelo sistema DIRAC WEB.

2 Documentos de referéncia

PP 020005300/001 — Gerir Suprimentos.

3 Documentos complementares

N3o se aplica.

4 Campo de aplicagdao

Este POP se aplica ao Almoxarifado Central da Coordenagdo-Geral de Administragdo - COGEAD da Fiocruz.

5 Siglas e definicoes

COGEAD - Coordenagdo-Geral de Administragdo;

COGIC - Coordenagdo-Geral de Infraestrutura dos Campi;

DIRAC WEB - Sistema Integrado de Administragdo do Campus — SIAD;
OS - Ordem de Servigo

POP - Procedimento Operacional Padrdo;

SEAM - Servigo de Administragdo de Materiais;

SGA WEB - Sistema de Gerenciamento de Amostras.

6 Autoridades e responsabilidades

6.1 Almoxarifado Central / COGEAD é responsavel por:

- Identificar os materiais vencidos ou danificados;

- Identificar e comunicar ao proprietario do item através de e-mail;

- Receber do proprietdrio o memorando com a solicitagdo de descarte dos itens que deverdo ser baixados por perda (material vencido ou danificado) no
Sistema SGA WEB Almoxarifado, contendo cddigo, descrigdo, lote e validade dos itens;

- Realizar a baixa por perda do(s) item(ns) no SGA WEB Almoxarifado;

- Verificar se os itens para descarte, sdo classificados como "perigosos" (exemplo : pilha, bateria, inflamdveis, reagente) ou "ndo perigosos" (papel,
plastico, embalagem longa vida, livros e outros);

- Solicitar através do Sistema DIRAC WEB (COGIC), descarte dos materiais e suas respectivas quantidades.

6.2 COGIC é responsavel por:

- Receber a solicitagdo de descarte, através do Sistema DIRAC WEB;
- Agendar a data para recolhimento dos materiais;
- Recolher os materiais que deverao ser descartados.

7 Descrigao

7.1 Solicitagdo de descarte através do Sistema DIRAC WEB:
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DIRACWEB - SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRAGAO DO CAMPUS - SIAD

IDENTIFIQUE-SE ‘

3 usudrio de acesso

i senha de acesso

DIRACWEB R ——

SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACAO DO CAMPUS

FIOCRUZ
Fundsgso Oswalds Cruz

Figura 1 - Tela de acesso

- Acessar endereco eletrénico http://diracweb.fiocruz.br/acesso/logon.asp;
- Inserir os dados de acesso;
- Clicar no botdo “Conectar”.

DIRACWEB

SISTEMA INTEGRADD DE
ADMINISTRAGAD DO CAMPUS

‘ORDEM DE SERVICO

Relatirios

» | Arquitetura e Engenharia

® GUIA DE SERVICOS DA UNIDADE

@  PROCEDIMENTO PARA ORDEM DE SERVICO

@  PROCEDIMENTO PARA RCO BI-ANUAL

@ PROCEDIMENTO PARA ATP (ATUALIZADO)

@  PROCEDIMENTO PARA RCO

Figura 2 - Tela de selegdo de opgdo

- Selecionar a aba “ORDEM DE SERVIGO”, “GESTAO AMBIENTAL”;

DIRACWEB
SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRACAG DO CAMPUS

Ordem de Servico - Gestdo Ambiental - Pesquisa

. Incluir | . Visualizar

N° 0S5:

|

Patriménio ou N° Série

Ano: I:l
. —
Servico: | --- Selecione ---
Tipo Servigo:
Situacdo:

. Incluir . Visualizar

Figura 3 - Tela de gestdo ambiental

- Clicar no botdo “Incluir”.
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DIRACWEB
SISTEMA INTEGRADO DE
ADMINISTRAGAD DO CAMPUS

SISTEMA 'ORDEM DE SERVICO

Ordem de Servico - Gestdo Ambiental - Induir
. Gravar . Voltar
)

Dados para o Departamento Responsavel

Servico: ‘ SERVICO DE GESTAQ INTEGRADA DE RESIDUOS PERIGOSOS v
Tipo de Servico: |- Selecione — v
--- Selecione -—

COLETA DE RESIDUOS CARTUCHOS E TONNERS

COLETA DE RESIDUOS DE LAMPADAS E REATORES
COLETA DE RESIDUOS DE LATAS DE TINTA / AMIANTO
COLETA DE RESIDUOS PILHAS E BATERIAS
. Gravar . Woltar COLETA DE RESIDUOS QUIMICOS
4 4 COLETA DE RESIDUOS RADIDATIVOS
COLETA DE RESIDUOS TECNOLOGICOS
SOLICITACAO DE EMBALAGENS PARA RESIDUQS PERIGOSOS

Figura 4 - Tela de selegdo de servigos

- Selecionar no campo “Servigos” a op¢do “SERVICO DE GESTAO INTEGRADA DE RESIDUOS PERIGOSOS”;
- Selecionar no campo “Tipo de Servigos” a opgdo referente aos materiais a serem descartados;
- Clicar no botdo “Gravar”.

THIAGO FIDELIS DE SOUZA FURRIEL

Ordem de Servico - Gestio Ambiental - Incluir ®
. Gravar . Voltar

Dados para o Departamento Responsavel

Servico: [ SERVICO DE GESTAD INTEGRADA DE RESIDUGS PERIGOSO0S
Tipo de Servico: | COLETA DE RESIDUOS CARTUCHOS E TONNERS i

A COLETA DOS RESIDUOS E NORMALMENTE REALIZADA EM UM PRAZO DE ATE 8 DIAS UTELS, DE ACORDO COM A DEMANDA DO CAMPUS.

IDENTIFICADOS E QUE TODOS 0S FUNCIONARIOS TENHAM CONHECIMENTO DA LOCALIZACAO DOS MESMOS.

QUALQUER DUVIDA A RESPEITO DA ETIQUETAGEM, ACONDICIONAMENTO OU DE SUA SOLICITACAO, FAVOR ENTRAR EM CONTATO ATRAVES DO EMAIL:RESTDUOSGFIOCRUZ.BR.
PARA USAR AS ETIQUETAS CLIQUE AQUI

Dados do

Nome Contato: ]

E-Mail: il

Observagdo:

Dados da Solicitagdo

[

. Gravar, . Voltar.

Figura 5 - Tela de preenchimento de OS

- Selecionar no campo “Unidade” a opgdo “COGEAD”;

- Selecionar no campo “Departamento/Area” a opgdo “002000000 — COGEAD — Coordenagio-Geral de Administragdo”;
- Selecionar no campo “Pavilhdo” a opgdo “SEAM/DIRAD — ALMOXARIFADO CENTRAL”;

- Selecionar no campo “Setor/Laboratério” a op¢do “* NAO ENCONTRADO”;

- Digitar no campo abaixo “PAVILHAO PAULO SARMENTO — COGEAD”;

- Clicar no campo “Nome Contato” preencher com o nome e sobrenome do solicitante;

- Clicar no campo “E-Mail” preencher com o e-mail do solicitante;

- Clicar no campo “Telefone” preencher com o telefone do solicitante;

- Clicar no campo “Sala” preencher com a sala do solicitante”;

- Clicar no campo “Observagdo” preencher com as observagdes pertinentes a solicitagdo;

Obs.: As informagdes a serem selecionadas nos campos pertencentes ao “Dados da Solicitagdo”, deverdo ser preenchidos de acordo com materiais a
serem descartados e caso tenha mais de um tipo de material a ser descartado do mesmo grupo, o solicitante devera clicar no botdo “Incluir”;

- Clicar no botdo “Gravar”.

8 Registros

Tabela | — Registros

Identificacdo Armazenamento Protegdo Recuperagdo Cod'lg.o df Tempo~d N Disposi¢ao
classificagdo reten¢do
Relatério Sistémico: | Sistema DIRAC WEB Login e Senha Numero da OS, Codigo de Tempo de A
Ordem de Servigco para histérico de | Classificagdo retengdo disponibilidade
solicitagGes do de acordo do documento é
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sistema DIRAC como associado a sua
WEB. assunto do classificagdo.
Processo

definida de
acordo com sua
classificagdo.

9 Anexos

N&o se aplica.

-

ue-este
documento
estd
inserido.

-
3@'! H Documento assinado eletronicamente por Camilla Gongalves Figueiredo, Prestadora de Servigo, CPF: 150.946.637-12., em 16/08/2021, as 11:58,
;?;;:‘g;':(f; conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-

-
3@'! H Documento assinado eletronicamente por ELIZABETE AMORIM MENDES, Analista de Gestdo em Satide, em 17/08/2021, as 11:04, conforme horério
;?;;:‘g;':(f; oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-

-
3@'! H Documento assinado eletronicamente por THIAGO FIDELIS DE SOUSA FURRIEL, Chefe do Servico de Gestdo de Materiais, em 17/08/2021, as 16:28,
;?;;:‘g;':(f; conforme hordrio oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-

-
3@'! H Documento assinado eletronicamente por Paulo Roberto de Souza Lopes, Chefe do Departamento de Operag6es Comerciais Substituto(2), em
;?;;:‘g;':(f; 27/08/2021, as 17:00, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

-

-
3@'! H Documento assinado eletronicamente por FLAVIA SILVA, Coordenador(2) Geral de Administragdo, em 30/08/2021, as 09:49, conforme hordrio oficial de
;?;;:‘g;':(f; Brasilia, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Apo0s a impressdo a copia deste documento passa a ser considerada como "Cépia ndo Controlada".
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